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FISA POSTULUI pentru PERSONALUL DIDACTIC AUXILIAR functia de ADMINISTRATOR
PATRIMOIU( ADMINISTRATOR ) IN INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

in temeiul Legii educatiei nationale nr.1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare, in temeiul contractului
individual de munca inregistrat in Registrul general de evidenta a salariatilor la numarul , S€
incheie astazi, , prezenta fisa a postului:
Numele si prenumele:

Denumirea postului: ADMINISTRATOR PATRIMONIU

incadrarea: ADMINISTRATOR PATRIMONIU,

studii Superioare, grad
Numar de ore sarcini de serviciu: 40 ore /saptamana,

Cerinte: Studii: DIPLOMA DE LICENTA

Studii specifice postului: STUDII IN SPECIALITATE

Vechime: _ ANI VECHIME IN SPECIALITATE

Relatii profesionale:

o Jerarhice de subordonare: director, director adjunct;

e De colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatamant;

o De reprezentare a unitatii.

1. ATRIBUTI SPECIFICE POSTULUI

1. Proiectarea activitatii:

1.1 Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului si corelarea acestora cu
documentele de proiectare ale unitatii de invatamant;

1.2 Implicarea in elaborarea documentelor de proiectare a activitatii compartimentului functional,

1.3 Folosirea tehnologiei informarii si comunicarii (TIC) in activitatea de proiectare;

1.4 Elaborarea tematicii si graficului de control ale activitatii personalului din subordine;

2. Realizarea activitatilor:

2.1 Identificarea si aplicarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele
ce revin sectorului administrativ;

2.2. Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;
2 2.3.Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii publice in
vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unitatii de invatamant.

2.4 Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitdtii de invatamant in registrul inventar al acesteia si in
evidentele contabile;

3. Comunicare si relationare

3.1 Relationarea eficientd cu intregul personal al unitatii de invatamant;
3.2 Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatdmant;
3.3 Dezvoltarea capacitatii de comunicare si relationare in interiorul si in afara unitatii (cu elevii, personalul
scolii, echipa manageriald si in cadrul comunitatii);
4. Managementul carierei si al dezvoltarii personale:

4.1 Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare;
4.2 Participarea la stagii de formare/ cursuri de perfectionare etc;
4.3 Aplicarea in activitatea curentd a cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite prin formare
continua/perfectionare;

5. Contributii la dezvoltarea institutionala i la promovarea imaginii unitdtii scolare:

5.1 Promovarea sistemului de valori al unitatii la nivelul comunitatii;
5.2 Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale;
5.3 Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul institutiei si la elaborarea si implementarea
proiectului institutional;
5.4 Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor;
5.5 Atragerea de sponsori in vederea dezvoltarii bazei materiale a unitatii;
6. Conduita profesionala:
6.1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinutd, respect, comportament);
6.2.Respectarea si promovarea deontologiei profesionale;
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DE SERVICIU SPECIFICE POSTULUI:

Extras din Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar: SECTIUNEA 1
Organizare si responsabilitati Art. 89.

— (1) Compartimentul administrativ este coordonat de administratorul de patrimoniu si cuprinde personalul
nedidactic al unitatii de invatamant.

(2) Compartimentul administrativ este subordonat directorului unitatii de invatamant.

Art. 90. — Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii:

a) gestionarea bazei materiale;

b) realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unitatii, si a lucrarilor de intretinere, igienizare, curatenie si
gospodarire a unitatii de Invatamant;

¢) intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

d) realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unitatii de Invatamant;

e) receptia bunurilor, serviciilor si a lucrarilor, printr-o comisie constituita la nivelul compartimentului;

f) inregistrarea modificarilor produse cu privire la existenta, utilizarea si miscarea bunurilor din gestiune si
prezentarea actelor corespunzatoare Serviciului financiar;

g) evidenta consumului de materiale;

h) punerea in aplicare a masurilor stabilite de catre conducerea unitétii de invatamant privind sdnatatea si
securitatea in munca, situatiile de urgenta si P.S.1.;

1) intocmirea proiectului anual de achizitii si a documentatiilor de atribuire a contractelor;

J) orice alte atributii specifice compartimentului, rezultand din legislatia in vigoare, hotararile consiliului de
administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa.

SECTIUNEA a 2-a Management administrativ

Art. 91. — Evidenta, organizarea, actualizarea documentelor contabile, prezentarea situatiilor financiare
referitoare la patrimoniu si administrarea bazei didactico-materiale a unitatilor de invatdmant se realizeaza in
conformitate cu prevederile legislatiei In vigoare.

Art. 92. — (1) Inventarierea bunurilor unitatii de invatamant se realizeaza de catre comisia de inventariere,
numita prin decizia directorului.

(2) Modificarile care se opereaza in listele ce cuprind bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatamant se
supun aprobdrii consiliului de administratie de catre director, la propunerea administratorului de patrimoniu, in
baza solicitarii compartimentelor functionale.

Art. 93. — (1) Bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatamant de stat sunt administrate de catre consiliul
de administratie.

(2) Bunurile aflate in proprietatea unitatii de invatdmant particular sunt supuse regimului juridic al proprietatii
private.

Art. 94. — Bunurile, care sunt temporar disponibile si care sunt in proprietatea sau administrarea unitatii de
invatamant, pot fi inchiriate in baza hotararii consiliului de administratie. Serviciul de administratie este
subordonat directorului unitatii de Invatamant:

e Respectd legislatia si regulamentele specifice,

e Proiecteaza, coordoneazi, realizeazd si evalueaza activitatea din sectorul administrativ;

o Administratorul isi desfagoara activitatea sub conducerea directorului, raspunde de gestionarea si de
intretinerea bazei materiale a unitatii de invatamant, coordoneaza activitatea personalului administrativ de
intretinere si curatenie ( paznici, magazineri, muncitori, ingrijitori, personalul de cantind, internat, spalatorie si
de aprovizionare).

o intregul inventar mobil si imobil al unititii de invatimant se trece in registrul inventar al acesteia si in
evidentele contabile. Schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii de invatamant se poate face numai cu
indeplinirea formelor legale.

e Programul personalului de ingrijire se stabileste de catre administrator, potrivit nevoilor unitatii de invatamant
si se aproba de director.

e Administratorul stabileste sectoarele de lucru ale personalului de ingrijire. in functie de nevoile unititii de
invatamant, directorul poate schimba aceste sectoare.

e Administratorul nu poate folosi personalul subordonat in alte activitdti decat in cele necesare unitatii de
invatamant.

Sarcini de serviciu:

1. rezolva, cu aprobarea conducerii scolii, toate problemele ce revin sectorului administrativ;

2. intocmeste planul de munca al sectorului, stabileste sarcini concrete pe fiecare angajat in parte i urmareste
rezolvarea lor;
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3. coordoneazd, indruma si controleazd modul cum angajatii din subordine isi indeplinesc sarcinile;

4. raspunde de buna planificare si intrebuintare a materialelor si instalatiilor pe care le are in subordine;

5. gestioneazd mijloacele fixe si obiectele de inventar si raspunde de péstrarea bunurilor mobiliare si de inventar
ale institutiei pe care le repartizeaza pe subgestiuni si tine evidenta acestora; 6. planificd lucrarile de intretinere
si reparatii: pregatirea la timp a scolii, a salii de sport pentru inceputul anului scolar din punct de vedere
igienico-sanitar;

7. asigura si dispune curatenia spatiilor din unitate si se ocupa de buna intretinere si functionare a acestora;

8 urmareste utilizarea rationala a energiei electrice, combustibilului, apei si a materialelor consumabile din
scoald;

9. Intocmirea graficului de paza a unitatii avand in vedere asigurarea numarului de ore ( norma ) la paznici,
asigura paza si securitatea intregului patrimoniu, ia masuri pentru preintampinarea incendiilor si raspunde de
protectia muncii in sectorul administrativ;

10. intocmeste si achizitioneaza necesarul de echipament de lucru si protectie a muncii pentru intreg personalul
unitatii;

11. ia masurile necesare pentru a se efectua reparatiile la localurile si mobilierul deteriorat;

12. preda clasele dirigintilor si comitetelor de clasd cu bunurile existente la fiecare inceput de semestru scolar si
le preia la sfarsitul semestrului pe baza de proces-verbal;

13. face propuneri de inlocuire a bunurilor ce nu mai pot fi folosite(propuneri de casare). Se ocupa de procurarea
materialelor pentru efectuarea curateniei si dezinfectiei, precum si a unor obiecte de inventar, pentru
desfagurarea activitatilor educative si cultural-sportive;

14. intocmeste lista cu obligatiile elevilor conform prevederilor regulamentului de organizare si functionare a
scolii;

15. recupereaza impreund cu dirigintii pagubele produse de elevi;

in cazul in care in urma cercetirilor efectuate, autorul faptei respective nu poate fi identificat, contravaloarea
prejudiciului va fi suportata de catre toti elevii care folosesc aceste bunuri Termenul de stabilire a prejudiciului
este de 10 zile.

16. urméreste aplicarea si respectarea normelor de igiend;

17. organizeaza activitatea de aprovizionare, depozitarea si conservarea produselor din programul Cornul si
laptele, raspunde de rezolvarea operativa a sesizarilor si solicitarilor elevilor;

18. intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea materialelor de curatenie, reparatii, etc. Si
prezentarea lor la conducerea institutiei prezentand masurile necesare remedierii problemelor semnalate in
referat;

19. anunta firma de salubritatesa ridice resturile menajere si avizeaza chitantele de executare a operatiilor de
ridicare a resturilor menajere si hartie de catre firma de salubritate;

20. planifica concediile de odihna la fiecare inceput de an pentru personalul din subordine;

21. intocmeste pontajul lunar ( cu respectarea orelor de lucru si a celor de repaus obligatoriu ) si-1 preda
secretarului sef in prima zi a lunii care urmeaza.

III. ALTE ATRIBUTII in functie de nevoile specifice ale unititii de invitimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, sd gaseasca solutii pentru derularea eficientd a activitatii cu
respectarea normelor legale, sd arate interes pentru nou, sa utilizeze produsele software din unitate, sa participe
la cursuri de perfectionare, precum si sa respecte normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI
si ISU, in conditiile legii, si anume:

e Obligatia de a-si face analizele periodic,

e LEGE Nr. 90 din 12 iulie 1996( Republicati) Legea protectiei muncii nr. 90/1996 PUBLICATA N
MONITORUL OFICIAL NR. 47 din 29 ianuarie 2001:

a) sa isi insugeasca si sa respecte normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora;

b) sa desfasoare activitatea in asa fel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala
atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de munca;

¢) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald;

d) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si
de alte persoane participante la procesul de munca;

e) sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il informeze de indata pe
conducatorul locului de munca;

f) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat;
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g) sd dea relatnle sohc1tate de organele de control si de cercetare in domenlul protectlel muncii. e LEGEA

completata si modificatd cu HG nr. 955/2010 :

a) sd utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna
la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, si s utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

e) sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoand;

f) sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atit timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sd se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate
si sandtate, in domeniul sau de activitate;

h) sd 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sanatatii In munca i masurile
de aplicare a acestora;

1) s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari. Atributiile din alte comisii din
unitate vor fi precizate prin anexa la fisa postului.

Raspunderea disciplinara:
Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine diminuarea
calificativului si/sau sanctionarea disciplinard, conform prevederilor legale in vigoare.

Director, Prof. Gugus Carmen Semnatura titularului de luare de cunostinta,

Data:




